PENINGKATAN KEMAMPUAN PENGELOLAAN SISTEM INFORMASI PENGURUSAN SURAT PADA SMP SMA AL ISLAM SEMARANG by Asmiatun, Siti et al.
1 
PENINGKATAN KEMAMPUAN PENGELOLAAN SISTEM INFORMASI 
PENGURUSAN SURAT PADA SMP SMA AL ISLAM SEMARANG  
Siti Asmiatun
1
, Vency Vidya
2
, Edi Widodo
3
  
123
Jurusan Teknologi Informasi, Universitas Semarang 
Email: 
1
siti.asmiatun@usm.ac.id 
 
Abstrak 
Kehadiran dan kemajuan teknologi tidak dapat dihindari, oleh karena itu harus dapat dimanfaatkan dalam 
menunjang produktivitas dengan menggunakan teknologi di dalam kehidupan sehari-hari. Penanganan 
surat harus dilakukan secara praktis dan efisien  sehingga surat-surat yang masuk dapat tersusun secara rapi 
tanpa menghabiskan  banyak  waktu. Menurut Daryanto Administrasi pendidikan adalah suatu ilmu 
tentang penyelenggaraan pendidikan di sekolah, agar tercapai tujuan pendidikan di sekolah itu. SMP SMA 
Al Islam, masih banyak pegawai guru dan siswa yang tidak memiliki skill administrasi yang 
terkomputerisasi khususnya dalam pengelolaan surat. Dengan latar belakang tersebut, tim pengabdian 
kepada masyarakat bermaksud mengadakan kegiatan berupa pengelolaan surat dengan menggunakan 
microsoft office  365. Dengan adanya pengabdian ini diharapakan dapat meningkatkan kualitas SDM 
dalam hal administrasi terkomputerisasi khusunya dalam pengelolaan surat. Metode yang akan 
dilaksanakan dalam kegiatan ini adalah metode praktikum secara langsung dan metode ceramah Sehingga 
guru yang memiliki skill dapat mengajarkan para siswanya sedangkan untuk siswa yang telah mengikuti 
kegiatan dapat memperoleh bekal yang dapat dimanfaatkan setelah lulus dari sekolah. Hasil yang diperoleh 
dari evaluasi sebanyak 25 peserta telah memahami tentang pengelolaan administrasi menggunakan office 
365 dengan hasil sebanyak 10 peserta telah mengerti dan memahami sedangkan 15 peserta lebih sedikit 
mengerti dan memahami. 
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Abstract 
The presence and advancement of technology cannot be avoided, therefore it must be able to be utilized in 
supporting productivity by using technology in daily life. The handling of letters must be done practically 
and efficiently so that incoming letters can be arranged neatly without spending much time. According to 
Daryanto Educational administration is a science of the administration of education in schools, in order to 
achieve the educational goals at the school. Al Islam Middle School, there are still many teacher employees 
and students who do not have computerized administrative skills, especially in the management of letters. 
With this background, the community service team intends to hold activities in the form of letter 
management using Microsoft Office 365. With this service, it is expected to improve the quality of human 
resources in terms of computerized administration especially in the management of letters. The method that 
will be implemented in this activity is the direct practicum method and the lecture method so that teachers 
who have the skills can teach their students while for students who have participated in the activities can 
get provisions that can be used after graduating from school. The results obtained from the evaluation as 
many as 25 participants have understood about administrative management using Office 365 with the 
results of 10 participants who have understood and understood while 15 participants have understood and 
understood less. 
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PENDAHULUAN  
Kemajuan teknologi yang terus berkembang, 
berdampak pada perubahan cara masyarakat dalam 
menjalani kehidupannya, hampir semua aspek di 
dalam kehidupan saat ini sudah berinteraksi dengan 
kemajuan teknologi. Kehadiran dan kemajuan 
teknologi tidak dapat dihindari, oleh karena itu harus 
dapat dimanfaatkan dalam menunjang produktivitas 
dengan menggunakan teknologi di dalam kehidupan 
sehari-hari. Menurut Daryanto Administrasi 
pendidikan adalah suatu ilmu tentang 
penyelenggaraan pendidikan di sekolah, agar 
tercapai tujuan pendidikan di sekolah itu. Tata 
Usaha merupakan unit kerja yang  salah  satu  
tugasnya  adalah memberikan  pelayanan  di  
bidang  persuratan. 
Penelitian yang dilakukan di SMP SMA Al 
Islam, masih banyak pegawai guru dan siswa yang 
tidak memiliki skill administrasi dasar 
menggunakan komputer khususnya dalam 
pengelolaan surat. Hal  ini  disebabkan  tidak  
adanya  peralatan dan SDM  yang menunjang  untuk  
memberikan pelatihan tentang administrasi yang 
terkomputerisasi khususnya pengelolaan surat. 
Untuk  pembuatan  surat  yang  dilakukan  selama  
ini  masih  menggunakan  aplikasi  MsWord.  
Setelah  surat  keluar  diketik dan  ditandatangani  
oleh  pejabat  yang  berwenang  kemudian  
didistribusikan  dan  diarsip dalam  sebuah  map.  
Arsip  digital  disimpan  di  komputer  dalam  
bentuk  file  MsWord  dan dipisah sesuai jenis surat 
yang ada. Untuk pembuatan nomor surat keluar juga 
masih belum otomatis  sehingga  harus  mencari  
format  dari  jenis  surat  keluar  yang  akan  dibuat  
dan mencari nomor urut pada buku agenda.  
Dengan latar belakang tersebut, tim 
pengabdian kepada masyarakat bermaksud 
mengadakan kegiatan berupa pengelolaan surat 
dengan menggunakan microsoft office  365. 
Pengabdian ini diharapkan dapat meningkatkan 
kemampuan skill dasar administrasi 
terkomputerisasi khusunya pengelolaan surat pada 
SMP SMA Al Islam. Tujuan pengabdian mengacu 
pada permasalahan dan analisa situasi pada mitra 
yaitu ingin meningkatkan kualitas SDM dalam hal 
administrasi terkomputerisasi khusunya dalam 
pengelolaan surat. Sehingga guru yang memiliki 
skill dapat mengajarkan para siswanya sedangkan 
untuk siswa yang telah mengikuti kegiatan dapat 
memperoleh bekal yang dapat dimanfaatkan setelah 
lulus dari sekolah. 
 
METODE PELAKSANAAN 
Metode yang akan dilaksanakan dalam 
kegiatan ini adalah metode praktikum secara 
langsung dan metode ceramah. Sebelum dimulai 
kegiatan praktikum diawali dengan pengenalan 
tentang Surat. Pengenalan digunakan untuk 
membantu peserta dalam menggunakan surat 
sebagai proses untuk memahami pengertian surat, 
jenis-jenis surat dan format surat yang sesuai 
dengan fungsinya. Kegiatan Peningkatan 
kemampuan ini bertempat di Ruang M.2.1 
Laboratorium komputer Fakultas Teknologi 
Informasi dan Komunikasi Universitas Semarang. 
Masing-masing peserta menggunakan 1 unit 
komputer selama praktik berlangsung. Kegiatan 
dilaksanakan dalam 1 (satu) hari dengan durasi 
Peningkatan kemampuan adalah  3(empat) jam, 
terdiri dari : 
- 30 menit pengenalan Surat 
- 180 menit untuk Peningkatan 
pengelolaan surat dengan dua sesi 
- 30 menit untuk evaluasi 
keseluruhan materi. 
Adapun pembagian materi Peningkatan 
kemampuannya adalah sebagai berikut : 
- Sesi 1 untuk materi memahami 
pengelolaan surat dengan memanfaatkan fitur-
fitur yang ada di software microsoft word dan 
excel. 
- Sesi 2 untuk mendalami materi 
tentang pengarsipan surat dengan 
memanfaatkan cloud yang telah disediakan 
microsoft office 365. 
Evaluasi keberhasilan kegiatan Peningkatan 
kemampuan ini dilakukan setelah sesi 2. Indikator 
keberhasilan kegiatan ini dilihat dari respon positif 
dari para peserta  melalui evaluasi  yang diberikan. 
Evaluasi kegiatan juga dilakukan berupa quiz yang 
diisi peserta, terkait dengan kegiatan yang telah 
diikuti.  
Luaran yang dihasilkan adalah kemampuan 
peserta dalam mengelola administrasi 
terkomputerisasi khususnya pengelolaan surat. 
Kemampuan pemahaman peserta diperoleh 
berdasarkan hasil evaluasi terhadap peserta didik. 
Peserta akan diberikan sertifikat sebagai bukti 
keikutsertaan dalam Peningkatan kemampuan ini. 
 
HASIL DAN PEMBAHASAN 
Hasil yang di dapat 
 Hasil yang di peroleh dari kegiatan pengabdian 
ini adalah sebagai berikut : 
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1. Para peserta pelatihan dapat meningkatkan 
kemampuan pengelolaan surat menggunakan 
microsoft office 365. 
2. Hasil penerimaan manfaat pengabdian dapat 
dilihat dari kuisioner yang di telah dilakukan 
sebelum dan sesudah pelatihan dengan sebuah 
pertanyaan. 
3. Pertanyaan sebelum pelatihan adalah pertanyaan 
yang diajukan untuk mengetahui pengetahuan 
dasar tentang microsoft office. 
 
Gambar 1. Hasil Pre Test 
 
Pada gambar 5.1 diatas merupakan hasil dari pre 
test. Didalam pre test terdapat soal yang 
menunjukkan pengetahuan tentang microsoft 
office. Hasil dari pre test menunjukkan 17 
peserta tidak pernah menggunakan office, 6 
peserta pernah menggunakan office, 2 peserta 
tidak mengetahui office. 
4. Untuk pertanyaan Post test, kita memberikan 
pertanyaan mengenai seberapa banyak peserta 
pelatihan yang telah memahami materi. Hasilnya 
dapat dilihat dibawah ini 
 
Gambar 2. Hasil Post Test 
Hasil penerimaan manfaat pengabdian dapat 
dilihat dari gambar 5.2 diatas. Dari hasil diatas 
dapat disimpulkan bahwa sebanyak 25 peserta 
telah memahami tentang pengelolaan 
administrasi menggunakan office 365 dengan 
hasil sebanyak 10 peserta telah mengerti dan 
memahami sedangkan 15 peserta lebih sedikit 
mengerti dan memahami.  
Selain menggunakan post test, tim pengabdian 
telah mengadakan quiz untuk melihat seberapa 
banyak pemahaman peserta pelatihan dalam 
memahami materi. Dari 25 peserta, ada 10 
peserta yang menghasilkan poin tertinggi. 
Peserta yang menduduki posisi tertinggi dapat 
dilihat dari gambar 5.3 berikut ini : 
 
Gambar 3. Hasil quiz dengan Poin Tertinggi 
Analisa terhadap hasil yang di peroleh 
 Berdasarkan hasil yang di peroleh dari 
kegiatan ini adalah Antusiasnya para peserta 
pelatihan dari SMP SMA Al Islam Semarang saat 
merespon kegiatan pengabdian yang di lakukan. 
Dimana hal tersebut terlihat dari respon positif, 
semangat dan kreativitas para peserta dalam 
membuat contoh surat. Harapannya para peserta 
dapat memanfaatkan skill yang didapat untuk bekal 
pengajaran ataupun memperoleh bekal yang dapat 
dimanfaatkan setelah lulus dari sekolah bagi 
siswanya. 
 Dan dari rata-rata nilai post-test kita dapat 
menyimpulkan bahwa setelah dilaksanakan kegiatan 
PkM ini terdapat peningkatan pengetahuan dan 
pemahaman para peserta tentang pengelolaan surat 
menggunakan office 365. 
Evaluasi kegiatan 
 Evaluasi keberhasilan kegiatan ini di lakukan 
setelah kegiatan selesai. Indikator keberhasilan 
kegiatan ini dapat di lihat dari respon positif dari 
hasil quiz yang diadakan setelah acara. 
  
Ucapan Terima Kasih (jika ada) 
Jika perlu berterima kasih kepada pihak tertentu, 
misalnya sponsor pengabdian kepada masyarakat, 
nyatakan dengan jelas dan singkat, hindari 
pernyataan terima kasih yang berbunga-bunga. 
 
KESIMPULAN DAN SARAN 
Kesimpulan 
Pelatihan mengenai pelatihan peningkatan 
kemampuan membuat game edukasi menggunakan 
Adobe Flash bagi siswa SMA N 2 Negeri Semarang 
telah dilaksanakan dengan baik dan lancar. Peserta 
pelatihan sebanyak 17 Siswa SMA 2 Negeri 
Semarang. Para siswa telah memiliki pemahaman 
tentang cara membuat game 2D sederhana dengan 
menggunakan Adobe Flash dan bagaimana 
mengembangkan ide kreatif yang meraka miliki 
untuk membuat game edukasi pada berbagai 
kondisi. Sehingga siswa dapat menggunakan 
teknologi informasi khususnya game edukasi untuk 
hal yang positif. Selain itu game edukasi mendorong 
siswa untuk lebih berperan aktif kedalam kompetisi 
nasional yang bertema game sehingga meningkatan 
prestasi siswa-siswa SMA 2 Negeri Semarang. 
Saran 
Saran yang dapat kami berikan sehubungan 
dengan kegiatan pengabdian ini adalah waktu 
pelaksanaan yang terlalu lama membuat kondisi 
peserta tidak efektif maka diperlukan waktu jeda 
untuk mendapatkan kondisi yang efektif agar 
penerimaan materi dapat berjalan lebih maksimal. 
Serta para siswa perlu berlatih secara mandiri untuk 
meningkat skill dalam pembuatan game 
menggunakan software lain. 
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